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INTRODUCCION

El presente diagndstico de archivo y diagndstico documental de la Empresa de
Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P. tiene como propdsito evaluar de
manera integral las condiciones actuales de la gestion documental, abarcando
aspectos administrativos, técnicos, fisicos y de conservacion de la documentacion.
Este analisis permite identificar fortalezas, debilidades y riesgos asociados al
manejo de la informacion y al estado de los documentos, con el fin de establecer
acciones de mejora orientadas al cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

Para su desarrollo, se realizé una revision detallada de los diferentes componentes
del archivo institucional, incluyendo su estructura organizacional, los servicios
prestados, la infraestructura fisica, las condiciones ambientales y las caracteristicas
de la documentacion. Asimismo, se evaluaron los procesos archivisticos
implementados, tales como la organizacién, clasificacion, almacenamiento,
inventario, preservacion y disposicion documental.

El diagndstico se fundamenta en la observacion directa, el analisis de una muestra
representativa de la documentacion y la verificacién de las condiciones locativas del
archivo, lo cual permitié determinar el estado de conservacion de los documentos,
la funcionalidad de los procesos documentales y los principales factores de deterioro
que pueden afectar su integridad, disponibilidad y acceso.

En este sentido, el presente documento constituye una herramienta fundamental
para la toma de decisiones, orientada a fortalecer la gestion documental de la
entidad, optimizar los procesos archivisticos, garantizar la adecuada conservacion
de su patrimonio documental y asegurar el acceso oportuno, organizado y eficiente
a la informacion.
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ALCANCE

El presente diagnostico de archivo y documental de EMPOCHAPARRAL Empresa
de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P.comprende la evaluacion integral del
estado actual de la gestion documental en la entidad, abarcando la revisién de los
aspectos administrativos, técnicos, fisicos, financieros y de conservacion
relacionados con la produccidn, organizacion, almacenamiento, custodia y acceso
a la documentacion institucional.

Su alcance incluye el analisis de la estructura organizacional vinculada a la gestién
documental, la verificacion de las condiciones locativas y ambientales del archivo,
la identificacién de los procesos archivisticos implementados, la evaluacion del
estado de conservacién de una muestra representativa de los documentos, asi
como la revision de los recursos y del presupuesto asignado para el desarrollo y
fortalecimiento de la gestion documental.

Asimismo, este diagndstico permite identificar fortalezas, debilidades, riesgos y
oportunidades de mejora en los procedimientos documentales, con el propésito de
formular recomendaciones orientadas al fortalecimiento de la gestiéon documental,
la optimizacion de los recursos disponibles, la implementacion de buenas practicas
archivisticas y el cumplimiento de la normatividad vigente expedida por el Archivo
General de la Nacion.

Este documento constituye una base técnica para la planeacion y ejecucion de
acciones de mejoramiento que contribuyan a garantizar la adecuada administracioén,
conservacion, disponibilidad y acceso oportuno a la informacion institucional, asi
como una mejor proyeccion presupuestal para la implementacion de estrategias
archivisticas en la entidad.
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MISION

Prestar los servicios publicos domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
forma oportuna a la comunidad y usuarios del casco urbano del municipio de
Chaparral, con altos indices de cobertura, logrando mejorar la continuidad de los
servicios, con calidad en nuestros procesos y con compromiso del recurso humano,
enfocando nuestras operaciones hacia la preservacién y conservacion del medio
ambiente.

VISION

EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P sera para
el afno 2025 lider en el manejo de los servicios publicos domiciliarios del sur de
Tolima, implementando mecanismos que permitan obtener su excelencia en la
continuidad de los servicios, con el 6ptimo aprovechamiento del talento humano y
los recursos naturales, tecnolégicos y financieros para brindar a los usuarios una
mejor calidad de vida.
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MARCO JURIDICO QUE RIGE LA ENTIDAD

EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P comprende
que la informacién que se custodia en sus diferentes archivos conforma la memoria
institucional de la entidad, la cual es de suma importancia no solo para sus
funcionarios, sino que también es de gran relevancia y utilidad para la sociedad en
general, el Estado y demas agentes interesados que requieran de su eventual
recuperacion, tramite y consulta.

Con base en lo anterior, y teniendo en cuenta que todo el que hacer tanto misional
como administrativo EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de
Chaparral E.S.P se materializa y se evidencia en la informaciéon producida,
actualmente se trabaja en la elaboracion del Programa de Gestion Documental,
entendido, como lo define el Archivo General de la Nacion, como un “Instrumento
archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo, y organizacion de la documentacion producida y recibida
por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacidén y conservacion”.

Es asi, como en cumplimiento de lo establecido normativamente en: La Ley General

de Archivos 594 de 2000. Titulo V: Gestion de Documentos. Articulo 21, Programas
de Gestién Documental: Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

El Gobierno Nacional expidi6 el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, en el cual unifica toda la normatividad expedida
en respectivo sector. Decreto 2609 de 2012, el cual reglamenta el titulo V de la Ley
594 de 2000. Capitulo Il Programa de Gestion Documental, Articulo 10:
Obligatoriedad del programa de gestion documental: Todas las entidades del Estado
deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y
largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.
Ley Estatutaria 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional.
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA DEL AREA DE ARCHIVO O GESTION
DOCUMENTAL

De conformidad con lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, las
entidades deben asignar responsables para garantizar la adecuada administracion,
organizacion, conservacion y acceso a la documentacion institucional.

La oficina de gestion documental se encuentra dentro de la Direccion Administrativa
y Financiera, identificada en el organigrama como el grupo gestién de recursos
fisicos y documental (40.3). Esto significa que depende directamente de esta
direccion y hace parte de las areas de apoyo administrativo de la entidad.

A nivel jerarquico, la Direccion Administrativa y Financiera depende de la Gerencia,
por lo tanto, la gestion documental sigue las directrices establecidas por la
administracion central de la empresa. Ademas, trabaja de manera articulada con
todas las dependencias, ya que todas producen y manejan documentos
institucionales.

La funcioén principal de esta oficina es organizar, controlar, conservar y administrar
los documentos y archivos de la entidad, garantizando el cumplimiento de la
normatividad archivistica y facilitando el acceso a la informacion. Asimismo,
contribuye a la eficiencia administrativa, la transparencia y la conservacion de la
memoria institucional.

ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD

ACTUALIZACION DE CODIFICACION DE ORGANIGRAMA

10 JUNTA DIRECTIVA

1

12

14 Grupo De Control Discip - Grupo Planeacion
Instruccion Institucional,Gestion Ambiental Y

Responsabilidad Social
20 Direceion Operativa 30
201 Grupo Gestién De 30.1
Acueducto 5
2011 30.2
Laboratorlo g Grupo De Facturaclén Y Cartera I 40.2 ——I Grupo Getion Humana Y SST l
20.2 Grupo De Gestion De 40.3 Grupo Gestién De Recursos Fisicos Y
Alcantarillado e D
20.3 Grupo Gestion De Aseo Y
Actividades

40 Direccion Administrativa Y Financlera |

Grupo Servicio Al Cliente Y PQRS | 401 —| Grupo Gestion Financiera l

Direccion Comercial Y Servicio Al Cllente
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FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE DE ARCHIVO CON LA GESTION
DOCUMENTAL

Mediante la Resolucion numero 0221 del 4 de septiembre del 2020 por la cual se
cre6 el Subcomité de Archivo de EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios
Publicos de Chaparral E.S.P. se asignaron las siguientes funciones en materia de
Gestién Documental:

e Apoyar al comité institucional de gestion y desemperfio en la aplicacion de la
normativa archivistica

e Apoyar al comité institucional de gestion y desempeno en la aprobacion de
las tablas de retenciéon documental y las tablas de valoracion documental de
la empresa de servicios publicos Empochaparral E.S.P y enviarlas al consejo
departamental de archivo para su convalidacién y al Archivo General de la
Nacién Jorge palacio Preciado para su registro

e Aprobar el plan institucional de archivo de EMPOCHAPARRAL Empresa de
Servicios Publicos de Chaparral E.S.P.

e Apoyar al comité institucional de gestion y desempeio en la aprobacion de
la politica de gestion de documentos e informacion de EMPOCHAPARRAL
Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P.

e Responder por el registro de las tablas de retencién documental o tablas de
valoracion documental en registro unico de series Subserie documentales
que para el efecto cree el archivo general de la nacién

e Llevar a cabo técnicas tendientes a modernizar la funcion archivistica de la
empresa de servicios publicos Empochaparral E.S.P incluyendo las acciones
encaminadas a incorporar las tecnologias de informacion en la gestion de
documentos electronicos de conformidad con lo establecido en el codigo de
procedimientos administrativos y de lo contencioso administrativo

e Apoyar comité institucional de gestion de desempefio en la aprobacién del
programa de gestion documentos fisicos y electrénicos presentados por el
area de archivo de EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de
Chaparral E.S.P.

e Apoyar al comité institucional de gestion y desempefio en la aprobacion del
plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos
contra los diferentes riesgos

¢ Revisar e interpretar la normativa archivistica que expida el Archivo General
de la Nacién o adoptar las decisiones que permitan su implementacién al
interior de EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral
E.S.P.

e Apoyar al comité institucional de gestion y desempefio en la evaluacion y
emision de concepto sobre la aplicacidén de las tecnologias de la informacion
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en EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P.
teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la
gestion documental

e Apoyar al comité institucional de gestion y desempefio en la aprobacion del
programa de gestion documental de EMPOCHAPARRAL Empresa de
Servicios Publicos de Chaparral E.S.P.

e Apoyar al comité institucional de gestion y desempeno en la aprobacién de
las normas, formatos, formularios fisicos y electronicos que requiera
EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P.

e Acompafar en la implementacion de gobierno en linea de
EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P. en
lo referente al impacto sobre la gestion documental y de informacién

e Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del sistema nacional de
archivo, Propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcion
archivistica.

e Apoyar el disefio de los procesos de la Empresas de servicios publicos
Empochaparral E.S.P y proponer ajustes que faciliten la gestion de
documentos en formacién tanto en formato fisico como electronica.

e Apoyar al comité institucional de gestion y desempenfio en la aprobacién de
la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar la gestion documental de EMPOCHAPARRAL
Empresa de Servicios Publicos de Chaparral E.S.P.

e En toma de decisiones establecer en el acta que deberan servir de respaldo
de las deliberaciones y determinaciones tomadas

e Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion
documental y tablas de valoracion documental, asi como el modelo integrado
de planeacion y gestidon en los aspectos relativos a la gestion documental

e Aprobar las tablas de retencién documental y sus respectivas actualizaciones

e Aprobar las bajas de la gestion documental

ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LA GESTION DOCUMENTAL

Supervisa y realiza seguimiento general
a los procesos de gestiéon documental,
garantizando el cumplimiento de los
lineamientos institucionales y
archivisticos.

Coordina y ejecuta las actividades
GESTION DOCUMENTAL (GD) relacionadas con la organizacion,
clasificacion, conservacion,

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA (DAF)
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administracién, custodia y control de la
documentacion institucional.

RESPONSABILIDADES
1. Responsable de organizar, custodiar y conservar el patrimonio documental

de la entidad, garantizando su integridad, acceso oportuno y adecuada
proteccion mediante medidas técnicas y tecnologicas.

2. Responsable de disefar, ejecutar y evaluar el PGD y el PINAR,
garantizando su cumplimiento vy articulacion con los objetivos
institucionales y la normatividad archivistica vigente.

3. Responsable de dirigir los procesos de organizacion, transferencia y
consulta documental, garantizando el cumplimiento de los lineamientos
técnicos archivisticos.

4. Responsable de verificar el cumplimiento de politicas y procedimientos
documentales, proponiendo acciones de mejora cuando sea necesario.

5. Responsable de liderar la actualizacién, implementacién y aplicacion de
instrumentos archivisticos como: Cuadro de clasificacién, Tablas de
retencion.

6. Responsable de velar por el cumplimiento de la legislacién archivistica
colombiana y demas disposiciones aplicables a la gestibn documental en
la entidad.

7. Responsable de orientar y capacitar a los funcionarios en buenas practicas
de gestion documental y manejo adecuado de archivos.

PRESUPUESTO DEDICADO AL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE
GESTION DOCUMENTAL

El desarrollo, ejecucion y sostenibilidad de las actividades, programas y proyectos
contemplados en el area de Gestion Documental de la empresa estan sujetos a la
disponibilidad presupuestal asignada para cada vigencia fiscal. De este modo, la
asignacion de recursos financieros se ajusta anualmente de manera estricta a las
proyecciones presupuestales aprobadas y a la planificacién estratégica consolidada
en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). Por consiguiente, la viabilidad econdmica
de las lineas de accion de la gestion archivistica se viabiliza conforme a los techos
financieros y de inversidn que determine la alta direccion para cada periodo,
garantizando la optimizacion de los recursos sin comprometer cifras o valores fijos
dentro del presente diagndstico
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A. IDENTIFICACION

1. DATOS DEL ARCHIVO

o El diagndstico de archivo se realizo el dia 27 de abril de 2026 elaborado por
la oficina de gestion documental

e Actualmente, EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de
Chaparral E.S.P cuenta con dos niveles de archivo: el archivo de gestidon y el
archivo central. El archivo de gestidén se encuentra ubicado en las diferentes
dependencias u oficinas de la entidad y es el que concentra la mayor cantidad
de documentacion, debido a que alli reposan los documentos en tramite y
aquellos de consulta frecuente por parte de los funcionarios en el desarrollo
de sus actividades. Por su parte, el archivo central esta destinado a la
custodia, organizacion y conservacion de los documentos que han finalizado
su tramite administrativo, con el fin de garantizar su adecuada preservacion,
control y disponibilidad para futuras consultas.

e ElI archivo de EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos de
Chaparral E.S.P. se encuentra ubicado, en la direccién Calle 10 No. 9-61,
sector Centro del municipio de Chaparral. Actualmente, Asimismo la entidad
dispone unicamente de un depdsito de archivo, el cual esta ubicado en un
segundo piso de esta entidad

2. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

e El archivo institucional pertenece a EMPOCHAPARRAL Empresa de
Servicios Publicos de Chaparral E.S.P., entidad de caracter publico
encargada de la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado en
el municipio, cuya gestion documental respalda el desarrollo de sus
funciones administrativas y misionales.

¢ La entidad dispone de canales de atencion al usuario para la recepcion de
solicitudes, peticiones, quejas y reclamos (PQR), a través de WhatsApp
3144933459 y el correo electronico pgr@empochaparral.gov.co,
contactenos@empochaparral.gov.co

e Su misién prestar los servicios publicos domiciliarios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de forma oportuna a la comunidad y usuarios del casco
urbano del municipio de Chaparral, con altos indices de cobertura, logrando
mejorar la continuidad de los servicios
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3. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

e El area de archivo cuenta con el apoyo de un funcionario que desempena
funciones en el archivo central, con formacion en temas archivisticos
adquirida mediante cursos del Archivo General de la Nacion. Entre sus
responsabilidades se encuentran la gestién de transferencias documentales,
la elaboracién y actualizacién de inventarios, asi como la ejecucion de
actividades operativas propias del archivo central. El funcionario ha venido
apoyando el area durante aproximadamente un afio y tres meses.

e La entidad cuenta con un organigrama institucional en el que se identifica la
Oficina de Gestion Documental, donde el responsable del archivo desarrolla
sus funciones de manera permanente. Esta dependencia hace parte de la
Direccién Administrativa y Financiera como instancia jerarquica, la Oficina de
Gestion Documental se encuentra adelantando el proceso de elaboracion e
implementacion de tablas de retencion documental, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.

e Se evidencia la existencia del Subcomité de Archivo, creado mediante la
Resolucién No. 0221 del 04 de septiembre de 2020, y conformado por la
gerente de la entidad, el jefe inmediato y la oficina de sistemas. Asimismo,
actualmente la oficina de Gestion Documental cuenta con una persona
adicional que se encuentra realizando sus practicas, brindando apoyo en el
desarrollo de las actividades propias del area.

4. SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

e Actualmente, la oficina de Gestion Documental presta unicamente el servicio
de préstamo de documentos, atendiendo las solicitudes de consulta de
informacion por parte de los usuarios internos.

B. INFRAESTRUCTURA DEL ARCHIVO

1. EL EDIFICIO

e La entidad presenta dificultades relacionadas con las condiciones
ambientales, especificamente en cuanto a niveles inadecuados de humedad
y temperatura, lo cual puede afectar la adecuada conservaciéon de la
documentacion. Asimismo, el edificio donde opera la entidad esta
conformado por dos pisos.
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2. ELARCHIVO

e El archivo ocupa un area destinada en su totalidad a la funcioén archivistica;
sin embargo, cuenta unicamente con un (1) depésito, el cual resulta
insuficiente para las necesidades de la entidad. Actualmente, el Archivo
Central se encuentra concentrado en un solo espacio y no esta acompafado
por otras areas, manteniéndose separado de las demas dependencias.

e En cuanto a las condiciones de seguridad, el area de archivo presenta un
buen nivel de control, ya que el acceso se encuentra restringido y las llaves
son administradas exclusivamente por el responsable de la oficina.
Asimismo, el depdsito no tiene vista hacia la calle, lo que contribuye a la
proteccion de la informaciéon. Finalmente, la documentacion se encuentra
organizada en estanterias.
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3. INSTALACION DE DEPOSITOS DE ARCHIVO

o El depdsito no cuenta con iluminacion adecuada, debido a que dispone
unicamente de dos ventanas y una puerta orientada hacia la salida de la
oficina. La iluminacién es principalmente artificial, mediante focos que
permanecen encendidos aproximadamente nueve horas al dia.

e En cuanto a la ventilacion, esta es limitada, ya que solo existe dos ventanas
que no permite una adecuada circulacion de aire, por lo que no se garantiza
ventilacion natural ni mediante otros elementos. Asimismo, el depdsito no
cuenta con sistemas de regulacion de temperatura ni de humedad.

EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios PUblicos de Chaparral E.S.P
NIT: 809.002.366-4

Direccién: Calle 10 No. 9-61 Centro - Chaparral Tolima (Col)
Teléfono (+57) 314 493 3459

Correo: contactenos@empochaparral.gov.co




Chaparral

4. CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

e La entidad no cuenta con detectores de incendio; sin embargo, el edificio
dispone de varios extintores, de los cuales dos (2) se encuentran ubicados
en el area de archivo y actualmente estan en funcionamiento. Asimismo, la
entidad cuenta con un Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y
dispone de sefializacidén en sus instalaciones.

e Por otra parte, el personal de archivo si cuenta con dotacién adecuada para
la manipulacién de documentos, como guantes y gafas de proteccién. Sin
embargo, no se realiza ningun tipo de control microbiolégico en el area. En
cuanto a las condiciones fisicas del espacio, el deposito cuenta con techo en
cielo raso, no presenta grietas visibles y los pisos son en cemento.

C. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

1. ALMACENAMIENTO

e La entidad conserva documentacién (contratos) que abarca desde el afo
1996 (comprobantes de egresos) afio 2013 y (notas de contabilidad) ano
2008, con un volumen aproximado de 530 unidades de conservacion (cajas),
estimando un promedio de 220 folios por cada unidad de conservacion. La
documentacion se encuentra organizada principalmente en carpetas y cajas,
aunque una parte también esta contenida en libros.

El archivo cuenta con un aproximado de 50 metros lineales de
documentacion, la cual esta ubicada en estanteria metalica dispuesta de
forma horizontal. Asimismo, se aplica un mismo criterio de organizacion
documental para la totalidad de los documentos.
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2. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

e La documentacidbn se encuentra organizada por asunto y de forma
cronoldgica, y cuenta con su respectivo inventario documental. Este espacio
funciona como Archivo Central de la entidad. Actualmente, el cronograma de
transferencias documentales esta pendiente de aplicacion y se encuentran
en proceso de elaboracion las Tablas de Retencién Documental (TRD).

e Se evidencio presencia ocasional de insectos en el area de archivo, situacion
que representa un riesgo potencial para la conservacién documental.

e Se lleva a cabo la preparacion de la documentacion para las transferencias,
teniendo en cuenta los procesos de ordenacion documental. La foliacion se
realiza con lapiz HB, conforme a lo establecido por la normativa del Archivo
General de la Nacion (AGN).

e Por otra parte, en el archivo de gestion se evidencia el uso de clips metalicos
y plasticos en la documentacion.

3. ESTADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

e Para determinar el estado de conservaciéon de la documentacién de la
entidad, se establecid una metodologia basada en la identificacion de las
caracteristicas archivisticas y fisicas de los documentos, asi como en la
evaluacion de los principales factores de deterioro.

e En primer lugar, se realizé una revision general del fondo documental, el cual
contiene documentacién desde el afio 1997 hasta la actualidad, con un
volumen aproximado de 530 unidades de conservacion (cajas), equivalentes
a 50 metros lineales aproximadamente. A partir de esta revision, se tomo
como referencia una muestra representativa del archivo, considerando
diferentes tipos de unidades documentales como carpetas, cajas y libros.

e En cuanto a los aspectos archivisticos, se tuvo en cuenta la organizacion
documental existente, la cual se encuentra estructurada por asunto y de
manera cronoldgica, asi como la identificacion de las unidades de
conservacion y el tipo de almacenamiento, realizandose el archivo en
carpetas cuatro aletas y cajas X-200. Asimismo, se evidencio la existencia de
inventario documental y que el proceso de foliacién se realiza con lapiz HB
Mirado No. 2, conforme a las practicas archivisticas establecidas.

e Respecto a las caracteristicas fisicas, se evalué el tipo de soporte
(principalmente papel), la técnica de elaboracion (documentos impresos y
algunos en libros) y la presencia de material adjunto cuando aplica. Se
evidencio que parte de la documentacion en libros presenta deterioro en su
estado de conservacion.
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¢ Finalmente, se tuvieron en cuenta las condiciones locativas del archivo, como
la falta de control de temperatura y humedad, iluminacion artificial
prolongada, ventilacion insuficiente y limpieza no periddica, factores que
inciden directamente en el estado de conservacion de la documentacion.
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Se evidencid presencia ocasional de insectos en el
DETERIORO archivo, lo que constituye un factor de riesgo biolégico
BIOLOGICO para la documentacién y hace necesario implementar
medidas preventivas de control.
DETERIORO No se.identificaron intervenciones de conservacion ni
Quimico tratamlgntgs, lo que puede favorecer procesos de
envejecimiento natural del papel.
Se evidencian afectaciones asociadas a condiciones
ambientales inadecuadas, tales como problemas de
DETERIORO humedad, temperatura, ventilaciéon limitada,
FisicO acumulacion de polvo y almacenamiento en condiciones
que pueden generar desgaste, especialmente en
documentos encuadernados (libros deteriorados).
MATRIZ DOFA
DEBILIDADES OPORTUNIDADES
¢ No existen Tablas de Retencion e Implementacion de TRD (estan
Documental en proceso)
e Solo hay un depdsito de archivo e Posibilidad de capacitaciones
(insuficiente) en gestién documental
e Problemas de humedad y e Aplicacion del Archivo General
temperatura de la Nacion (normativa vigente)

¢ Ventilacion deficiente

e Falta de iluminacion natural

e Falta de limpieza periddica
(presencia de polvo)

e Riesgo bioldgico asociado a
presencia ocasional de insectos

FORTALEZAS
e Existe archivo de gestién y o

AMENAZAS
Acumulacion documental sin

archivo central organizados
Documentacién identificada en
diferentes soportes (cajas,
carpetas y libros)

Uso de estanteria metalica
adecuada para conservacion
Aplicacion de practicas
archivisticas basicas, como

control (crecimiento del archivo)
Riesgos por desastres naturales
o fallas estructurales

Falta de formacién profesional
en archivistica en el personal
encargado
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foliacién y uso de unidades de
conservacion adecuadas.

CONCLUSIONES

El diagnostico integral permitio evidenciar a EMPOCHAPARRAL Empresa de
Servicios Publicos de Chaparral E.S.P. que cuenta con una estructura administrativa
que respalda la gestion documental, reflejada en la existencia de la oficina de
Gestién Documental y del Comité de Archivo creado mediante acto administrativo.

La existencia de un unico depdsito de archivo resulta insuficiente frente al volumen
documental que actualmente conserva la entidad, lo que podria generar dificultades
en la organizacién, almacenamiento y crecimiento futuro del archivo institucional

Se evidencia la necesidad de fortalecer los procesos archivisticos mediante la
implementacion de instrumentos de gestion documental, programas de
conservacion preventiva, mejoras en infraestructura y capacitaciones permanentes
al personal responsable

El presente diagndstico constituye una herramienta técnica fundamental para la
formulacion de acciones de mejora orientadas al fortalecimiento de la gestion
documental, al cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y a la
preservacion del patrimonio documental de la entidad.

GLOSARIO

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que esta al servicio de la gestidon administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por
los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que reGine su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

CARPETA: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.
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CLASIFICACION DOCUMENTAL: Es la fase del proceso de organizacién
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, subseccion, series, Subserie 0 asuntos) y su resultado esta basado en el
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD respetando asi el principio de
procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir
y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas de conservacién
preventiva y conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos analégicos de archivo.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No
generan tramites para las instituciones, ni son objeto de radicacion.

DETERIORO DE DOCUMENTO: Alteracion o degradacién de las propiedades
fisicas, quimicas y/o mecanicas del documento, causada por envejecimiento natural
u otros factores.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LA GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: procedimiento de observacion, levantamiento
de informacioén y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y
se determina la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios, con fundamento
en el Modelo Integral de Gestion Documental y Administracién de Archivos

DOCUMENTO: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD: Listado de series y Subserie, con
sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicion final.
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UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos
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